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1 ;Qué es Gestiona Energia 2.0?

Gestiona Energia es una iniciativa del Ministerio de Energia que tiene como objetivo hacer buen
uso de la energia en los edificios plblicos, contribuyendo a un uso eficiente de los recursos. El
buen uso de la energia tiene maltiples beneficios, el mas directo es el ahorro energético, que a su
vez se traduce en disminucion de gastos operacionales y en menores emisiones de gases de
efecto invernadero a la atmosfera.

Como primera etapa es necesario reunir la informacion del consumo energético de cada
institucion. Esta servira como linea base para evaluar y definir, entre el Ministerio de Energia y el

respectivo Servicio, las acciones de ahorro correspondientes.
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2 ;Coémo funciona Gestiona Energia?

Los Gestores Energéticos se dividen en:

Gestor de Servicio: Monitorea el correcto ingreso de la informacion relativa a unidades vy
consumos de energia.

Gestor de Unidad: Su rol es reportar mensualmente el consumo energético de los pisos
correspondientes a su servicio, mediante el ingreso de boletas o facturas.

Gestor de Edificio: Es el encargado de reportar consumos generales del edificio, tales como los
asociados a gastos comunes, ascensores e iluminacion de pasillos.

Gestor de Consulta: Su rol es visualizar la informacion y llevar el control y la gestion de los
consumos ingresados por el servicio.

Se debe tener en consideracién que existen dos niveles dentro de una edificacion:

Unidad: Corresponde a los inmuebles dentro de un edificio, siendo subconjuntos de éstos.
Ejemplo: Subsecretaria de Energia, piso 13 y 14.

Edificio: Es la infraestructura fisica, donde cohabitan una o un conjunto de unidades que no
necesariamente corresponden al mismo servicio, por lo que se hace necesaria la coordinacién
entre ellos para espacios comunes como ascensores y sistemas de aire acondicionado
centralizado, iluminacion de pasillos, entre otros. Ejemplo: Avenida Libertador Bernardo O'Higgins
1449, torre Il

En los casos donde existe una sola unidad dentro de la infraestructura fisica del edificio, se
considera que el gestor de unidad puede cumplir el rol de gestor de edificio. (Mismo usuario con
dos roles)

Cada Gestor Energético debe realizar dos pasos independientes entre si:*

e Capacitacion: Para capacitarse y ser un Gestor Energético debe realizar el curso Gestor
Energético en el Sector Piblico y aprobar un examen que certificara sus conocimientos.

! El Usuario y Clave de la Capacitacion y la Plataforma de Consumo son distintas, por lo que los gestores
deben registrarse de manera independiente en ambos sitios web.
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Plataforma de Consumo: Para registrarse como gestor energético debe contactarse con
el Gestor de servicio correspondiente o el administrador escribiendo al soporte
(http://soporte.gestionaenergia.cl/ } posteriormente podra ingresar y monitorear compras

de suinmueble.
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El Ministerio de Energia en conjunto con la Agencia de Sostenibilidad Energética, ponen a
disposicion de los gestores energéticos de servicio y unidades, asi como al personal relacionado
al uso de energia de los servicios pablicos, un curso en linea que tiene como objetivo dar un
contexto de eficiencia energética y energias renovables a nivel pais. Ademas, establece cuales
son las principales funciones que debera cumplir un gestor energético en el lugar donde se
desempefa.

Los capitulos del curso Gestor Energético en el Sector Publico son:

Introduccion a la Energia y Eficiencia Energética

Levantamiento de consumo de energia en la instalacion

Analisis del uso de la energia

Oportunidades de Eficiencia Energética

Analisis de soluciones de Eficiencia Energética

Manual Gestidn de la Energia del Sector Pablico Archivo (Material Complementario
Opcional)

IMPORTANTE!

Para capacitarse on line como gestor energético debe registrarse en esta plataforma primero ingresando a “Comience ahora
creando una cuenta nueva”. Este es un registro distinto al del registro al de la Plataforma de Consumo, ya que esta es una
plataforma de capacitacion en linea.

Ingresar Registrarse como usuario

Para acceso completo a este sitio, Usted necesita primeramente
crear una cuenta.

COMIENCE AHORA CREANDO UNA CUENTA NUEVA

Recordar nombre_de _usuario

INGRESAR

;Olvidé su nombre_de_usuario 0 contrasefia?

Nombre _de_usuario

Contrasena

Es necesario crear un Usuario en el Aula Virtual de Gestiona Energia, debe dar clic en “Comience
ahora creando una cuenta nueva”, llenar sus datos, realizar el curso Gestor Energético en el
Sector Pablicoy aprobar un examen que certificara sus conocimientos.

El link para acceder al Aula Virtual de Gestiona Energia es:

http://aula.gestionaenergia.cl/login/index.php
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Mueva cusnta
w Colapner tods

- ELegir su nombre_de—usuario ¥ contrasefs

Nomire_de_ususrics

Camtrazafe [——

= Mas detalies

Drirec citn Enneis

Peti | chie v

= Otros campas

Region® AM - Metropaitans ge 2ant ¥

CRERR M1 CLENTS MUEVR m

El ministerio de Energia ird entregando Certificados digitales paulatinamente a todos aquellos
gestores que hayan aprobado el curso “Gestor energético en el Sector Plblico” via correo
electrénico.

2.1 ;Como registrarme y ser un Gestor Energético?

Para ingresar como gestor se debe contactar al Gestor de Servicio o con el Administrador de
Gestiona Energia en http://soporte.gestionaenergia.cl/

Se solicitaran los siguientes datos:
Paso 1: Se debe ingresar los datos personales del gestor, son los siguientes:

e Nombres
e Apellidos
e Rut

e Sexo
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e Email

e Region

e Provincia
e Comuna
e (argo

e NUmero de Teléfono
e Servicio

Paso 2: Asociar las unidades que estaran a cargo de dicho gestor. Dentro del listado de unidades
del servicio se debe dar “On” a las unidades a ser asociadas.

Datos = Unidades

Buscar: I
A Mide Intensidad de , N° de Gestoresde A
Edificio Unidad v Consumo ' Unidad Y|  Unidad Asociada ¥
18 de septiembre 1000 Avenida 18 de Region de Aricay 4 D
Septiembre Nro. 1000, Parinacota
Region de Arica y
Parinacota
Arturo Prat 305 Arturo Prat Nro. 305, Regién de Arica y 3
Piso Piso 1, Piso 2, Parinacota
Region de Arica y
Parinacota
Anterior ‘ 1 ‘ Siguiente

3 Primeros Pasos

Luego de crearse el usuario y de asignarse la(s) unidad(es), se dara acceso a la plataforma en la
cual se debe tener en conocimiento lo siguiente:

En Gestiona Energia existen dos estados distintos:
¢ Validado/ No Validado: Un gestor esta Validado si es nombrado por su servicio via Oficio

para la designacion de gestores.

e Certificado/ No Certificado: Un Gestor estad Certificado si Aprobd el curso “Gestor
Energético en el Sector Publico”

Ministerio de
Energia
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3.0 Mis unidades

Al ingresar a la plataforma “Gestiona 2.0", se tendra acceso directo a la seccion Mis Unidades,
donde se presenta un listado con todas las unidades que se encuentren asociadas al gestor que
ha iniciado sesion en la plataforma.

Mis Unidades

Mostrar|13 ¥ |registros Buscar

"

Uridades

Avenida Decima Region, 480, 1, Region de Los Lagos

O"Higgins, 645, 1, Region de Los Lagos

Ohiggins, s-n, 1, Region de Los Lagos

Seminaro - &x Hospital Base, Sin Mdmerg, 1, Region de Los Lagos

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Anterior | 1 | Siguiente

En el caso de no contar con unidades ingresadas en el sistema, se debe tomar contacto con el
gestor de servicio, Gnico usuario autorizado para agregar nuevas unidades, ver los pasos indicados
en la seccion de Configuracion, punto 3.3.3 del manual de Usuario Gestiona Energia.

3.1 Modulo “Mi unidad”

En el médulo Mi unidad se puede acceder a la informacién correspondiente a la unidad
seleccionada en el apartado anterior, seccion Mis Unidades. Desde este mddulo se tendra acceso
a los submens de “Informacién general” y “Energéticos”.
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# Inicio Bienven 05 RUBEN OVARZ . [ Salir

Unidad Y Filtros

m Mi Unidad

Unidad - Avenida Decima Region, 480, 1, Regidn de Los Lagos

~ ]H Informacion General Q Energéticos
LOnsurS

==

Configuracian

3.1.1 Sub mddulo “Informacion general”

En este Submenl se puede acceder a la informacion de la unidad y del edificio al que
corresponde ésta. Dicha informacion pertenece a:

e Edificio:
- Direccion:
- Ne
- Region:
- Provincia:
- Comuna:
- Tipo de edificio:

e Unidad:

- Direccion: Campo autocompletado en relacién a la direccién del Edificio y los
Pisos de la Unidad.

- Nombre (opcional): Campo opcional para el nombre de su

- Pisos: se debe especificar los distintos pisos pertenecientes a la unidad,
mediante numeracion y con una coma. Ejemplo: -2,-1,1,2,3,7

- Superficie: Se debe ingresar los metros cuadrados construidos de la unidad que
utiliza la institucion.

- Tipo de uso: a continuacion se describen los distintos tipos de uso
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e Oficinas administrativas: Toda dependencia administrativa dotada de
los medios necesarios para realizar administracion y gestion interna, sin
interaccion frecuente de pablico o clientes.

e Oficinas de atencion de publico: Toda dependencia administrativa
dotada de los medios necesarios para realizar administracion, gestion y
atencion frecuente de piablico o clientes.

= [Establecimientos de salud de baja complejidad: Acercan la salud a la
poblacion, principalmente en zonas extremas y con alta ruralidad y
dependen administrativamente del Servicio de Salud al cual pertenecen.
Postas de Salud Rural (PSR), Servicio de Atencion Primaria de Urgencia
(SAPU), Sistema de Atencion Médica de Urgencia (SAMU), etc.

= Establecimientos de salud de alta complejidad: Dan cobertura a toda la
poblacion del Servicio de Salud para prestaciones de alta complejidad,
segln la cartera de servicios definidas por el gestor de red. Pueden ser
autogestionados y ofrecer varias especialidades segin su funcion.

= Establecimientos de educacion preescolar, basica y media: Colegios o
escuelas que imparten educacién formal obligatoria. Incluye educacion
dirigida a personas que tienen problemas fisicos o psiquicos o
estudiantes con necesidades educativas especiales

= Establecimientos de educacion superior: centros de ensefianza superior
gue Imparten principalmente carreras técnicas, profesionales, Pueden
otorgar titulos técnicos, profesionales o todo tipo de grados académicos;
licenciatura, magister y doctorado. Seg(n el caso de institucion.

= Establecimientos Penitenciarios: Establecimiento destinado a Ila
reclusion y custodia de toda persona que se encuentre privado de
libertad, cuya sentencia haya sido determinada por cualquier Tribunal de
Justicia.

= Viviendas y casa de menores: Instalacion estable en donde la persona
fija por un tiempo prolongado su habitacion.
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= Centros recreacionales y culturales (incluye bibliotecas y museos): Se
incorporan parque y areas verdes, teatros, cementerios, bibliotecas y
museos entre otros.

= Aeropuertos: Estacion o terminal situada en un terreno llano que cuenta
con pistas, instalaciones y servicios destinados al trafico de aviones. Se
consideran también los aerédromos.

= Estadios y recintos deportivos: Instalacion deportiva de grandes
dimensiones preparada para la practica de ciertos deportes, como el
atletismo, el fitbol o el béisbol, y con graderios para los espectadores.

= Laboratorios: Local provisto de aparatos y utensilios adecuados para
realizar experimentos cientificos y analisis quimicos, farmacéuticos, etc.

= Datacenter: Centro de procesamiento de datos, una instalacion
empleada para albergar un sistema de informacion de componentes
asociados.

- Tipo de propiedad:
= Propia: Edificacidn cuyo dominio es del servicio.
= Arrendada: Cesidon o adquisicidn de una propiedad para usarla durante
cierto tiempo a cambio de una cantidad de dinero.
= En Comodato: Contrato por el cual se da o recibe prestada una cosa de
las que pueden usarse sin destruirse con la obligacion de restituirla.
=  Otro: cualquier otro tipo de propiedad no considerado anteriormente.

- Ano de construccion: Se debe ingresar el afio en nimero de construccion del
inmueble. En caso de ser menor a 1900 contactarse con el Administrador.

- Ne¢ de funcionarios: Cantidad de personas que trabajan en promedio al afio en la
unidad.
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Electricidad: ;Tiene algiin medidor compartido?: La seleccion “OFF”, indica que
la unidad no tiene medidores compartidos con otro servicio o entidad, y por
tanto, se pueden aislar los consumos.

La seleccidn “ON” indica que, por el contrario, en la unidad se comparte al menos
un medidor de electricidad con otro servicio o entidad

Gas de Caiieria (Gas natural/GLP): ¢Tiene algiin medidor compartido?: La
seleccion "OFF”, indica que la unidad no tiene medidores compartidos con otro
servicio o entidad, y por tanto, se pueden aislar los consumos.

La seleccién “ON” indica que, por el contrario, en la unidad se comparte al menos
un medidor de gas de caferia con otro servicio 0 entidad

Importante:

Todas las unidades deben reportar sus consumos de energia, incluso aquellas
gue tengan medidores compartidos.

Solamente las unidades que no compartan medidores, ni de electricidad ni de

gas natural, seran consideradas para el calculo del “Indice de Eficiencia
Fnaroatira” dal indicadar dal PAG dAa 27010
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Mi Unidad

Direccion 4 oriente, Nro. 973, Piso 1, Regién del Maule

Nombre {opcional) 4 Oriente Nro. 973, Oficina 1, Piso 1, Regién del Maule

Pisos 1

Superficie 160

Tipo de Uso Oficinas administrativas M
Tipo de Propiedad Propia M
Afio de Construccién 5000 v
Ne de funcionarios 0

Electricidad

Con respecto al consumo de electricidad.

;Tiene algun medidor compartido?

Gas de Cafleria

En caso que se consuma Gas de Cafieria (GN / GLP).

6 ;Tiene algun medidor compartido?
[TV

En esta seccion esta disponible la opcion de editar los datos entregados, pero solo permite la
edicion de la informacién de unidad. En caso de requerir una modificacién sobre la informacién
del edificio, el usuario debe contactarse con su administrador para solicitar la edicién de dichos
datos.

3.1.2 Sub médulo “Energéticos”
En el sub moédulo Energéticos, existe una lista de todos los energéticos que pudiese

poseer una unidad, de los cuales se deben seleccionar solo los que desea reportar el consumo.
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# Inicio ienvenido N & Salir
= Energeticos
) Unidad - O"Higgins, 645, 1, Regidn de Los Lagos
Pl Unidad
Fuente Energética Encendido / Apagado Configurar

Electricidad O Wedidorss

Configuradion

Gas Matura

D Gas Licuado de Petrdlec D Wedidares

Calor
Biomasa

Los energéticos que se encuentran en la lista, disponibles para ser asignados son:

e Electricidad: Es |a energia transmitida por electrones en movimiento. Se incluye la
energia eléctrica generada con cualquier recurso, sea primario o secundario, renovable o
no renovable, en los diferentes tipos de plantas de generacion eléctrica.

e GN (Gas Natural): Distribuido a través de cafierias por empresas especializadas. El
consumo es reportado con una boleta similar a la de las empresas distribuidoras de
electricidad.

e GLP (Gas Licuado de Petroleo): Corresponde al gas usualmente envasado en cilindros de
5,11, 15 0 45 kg. También puede almacenarse en tanques instalados en las dependencias
del edificio.

e Calor: Corresponde a la energia térmica consumida en algln proceso y que es medido en
kWh.

e Kerosene: Es un combustible que se utiliza para coccion de alimentos, en alumbrado,
motores, equipos de refrigeracién y como solvente para asfalto e insecticidas de uso
domeéstico.
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e Carbon: Es un mineral combustible sélido que contiene esencialmente carbono, asi como
pequefias cantidades de hidrégeno y oxigeno, nitrégeno, azufre y otros elementos>.

e Diésel: Combustible liquido derivado del petréleo. Es utilizado en motores de combustion
interna de automoviles, camiones, para generacion eléctrica, entre otros.

e Biomasa: Se define como materia organica originada en procesos biolégicos espontaneos
o provocados, que puede ser utilizable como fuente de energia3.

e Lena: La madera es la forma mas conocida de biomasa. Se define como una porcion de
madera en bruto, de troncos, ramas y otras partes de arboles y arbustos, utilizados como
combustible sélido*.

e Pellet de Leia: Son un tipo de combustible a partir de residuos de madera, que se forman
prensando serrin.

e Petroleo 5-6: También conocido como Bunker Qil, es un procedente residual de la
refinacion del petrdleo crudo, mas denso que el Petroleo Diésel y es utilizado para
grandes motores diésel.

3.1.2.1 Medidores
Una vez asignados los energéticos correspondientes a la unidad, se debe tener en cuenta que en

el caso de electricidad, gas de caferia (gas natural o gas licuado) y calor se les puede asociar uno
o varios medidores correspondientes a diferentes nUmeros de clientes.

Sélo si ingresa esta informacion podra registrar sus consumos respectivos. Para ello se debe
acceder a "Medidores” ubicada en la columna “Configurar” a |la derecha de la seleccidn del
energeético.

? Balance Nacional de Energia.
? Universidad Catolica de Chile (2013). Energia, la electricidad en un mundo que avanza.
* Norma Chilena Oficial de la Lefia (NCh2907/2005)
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Fuente Energética Encendido / Apagado Configurar

Electricidad O Wedidores
0 Gas Matura

Gas Licuado de Petrolec

o

Wedidores

o

Wedidores

3.1.2.1.1 N°de cliente
Primero debera ingresar a la seccion “N° de Cliente” donde se puede visualizar, editar y/o eliminar

los nimero de clientes asociados a su unidad; ademas en la opcidn “Agregar N° de Cliente”, podra
crear un nuevo namero de cliente, en caso de no estar en el sistema.

Tenga presente que para el caso de electricidad, se solicitara la empresa distribuidora, tipo de
tarifa y la potencia suministrada.

M® de Clientes = Medidores

Agregar N° de Cliente

N* Medidores
N* de Clientes Tipo de Tarifa !l.l'lhhtruh Compartidos
L

ADOD0O0L28TE Saciedad Tarifa 1
Austral de Electricidad

& E 123456789 SAESA, - Saciedad Tarifa 1 100 g
Austral de Electricidad

A

3.1.2.1.2 N°de medidor
Luego, es necesario ingresar a la pestana “Medidores”, donde podra visualizar, editar y/o eliminar

los medidores correspondientes. Si el suyo no existiese en el sistema, podra ingresarlo en la
opcion “Agregar medidor” y asignarlo al N° de cliente correspondiente.
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A la hora de crear un nuevo medidor tenga presente que:

e Silos consumos de energia se prorratean con otro servicio 0 usuario, debe ser activada la
opcion de “medidor compartido”

e Si el medidor es capaz de entregar datos en linea a un servidor, debe ser activada la
opcion de “medidor inteligente”.

N® de Clientes = Medidores

Agregar Medidor
| e | e [ e | e
e =

4017230 A0000001IETE

= E 111111 123456789
@ E 222122 123456789
@ E 333333 123456789
- E 444444 123456789
= E 444442 123456789

AABAB

Ya ingresada toda la informacion anterior, el edificio esta listo para los reportes de consumo
energético. Este proceso debe realizarse para cada uno de las unidades utilizadas por el Servicio.

3.2 Médulo “Consumos”

Todos los reportes de consumo de energia se hacen a través del médulo Consumos, ubicado en la
columna izquierda, al cual no se puede acceder sin antes seleccionar una unidad en la seccidn de
inicio “Mis Unidades”. Una vez dentro del médulo, se puede visualizar cada uno de los consumos
reportados en el Gltimo afio segln los energéticos asignados a la unidad, pudiendo ademas
seleccionar afios anteriores, si es que posee registros.
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# Inicio Bienvenido WUBEN OYARZUN @ Salir
Unidad Y Filtros
Consumos

Unidad - Avenida Decima Region, 480, 1, Regidn de Los Lagos

Electricidad =~ Gas Licuado de Petrdlec  Gas Matural  Petraleo 3-8 Boletas

Afo Medidar Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Ot Mow Dic
1 fgheiff
Cenfiguracian
U6 | 51509661 | [ 2s00 | [ 12740 | 18420 | 15840 | [ 13380 |
T

2007 | 51509661 o420 |
Total mensual en k¥Wh 52310.00 Q L] (1] L] (1] L] (1] o o o o
Aiec| 2019 T

+ Agregar Compra

3.2.1 Consumos
En esta seccidn se puede observar la grafica representativa de todas las compras registradas por

afno y mes. El largo de la cuadricula corresponde al periodo entre el inicio y fin de lectura, ademas
de entregar la cantidad consumida en kWh en todo el periodo. También, para la validacion de los
registros, se puede visualizar una serie de colores que identifican diferentes estados de revision,
los cuales corresponden a;

e Verde: Representa que la compra ingresada se encuentra en estado “Ok” o validada..
e Gris: Representa que la compra ingresada se encuentra “Sin revision”,
e Rojo: Representa que la compra ingresada se encuentra “Observada”.

Finalmente se puede visualizar, en la fila final del cuadro con el total anual, si los meses del afio
seleccionado, se encuentran parcial o completamente reportados, donde la serie de colores
representa lo siguiente:

e Azul: Representa que todos los N° de Cliente que reportaron completamente la
informacion del mes correspondiente (del afio seleccionado).

e C(Celeste: Mes parcialmente reportado, debido a la falta de informacién de al menos un N°
de Cliente.
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3.2.2 Boletas
Para visualizar rapidamente el detalle de los registros asociados a la unidad, se dispuso de un

modulo en que se listan las compras de manera tabular, donde se identifica su ID de registro,
numero de cliente, fecha de inicio de lectura / compra, cantidad y unidad de medida respectiva y
su estado de revision.

Consumos
Unidad - Avenida Decima Region, 480, 1, Regidn de Los Lagos
Mi Unidad
P e
IIIII 2019 2018 2017 Consumos m

Humero de Fecha Inicio

ld[w] = Clientes [ Energetico [a] Lectura/Compra [ve] Cantidad [w] Estado [v]
51722 Blactricidad 01/06/2016 20280 K4 ok
Configuracian

73335 Blectricidad 03/07/2016 15740 Kivh Sin Revision
73366 Blactricidad 01/08/2016 18420 KV Sin Azvision
73382 Blectricidad 03/05/2016 15840 K Sin Revision
73572 Blactricidad 01/10/2018 16020 K Sin Azvision
7421 Blectricidad [3/11/2018 13330 Kivh Sin Revision
85270 Blactricidad 02/01/2018 BLOG kWh Sin Azvision
85271 Blectricidad OL/02/2016 7020 kKWh ok

Dentro de la tabla entregada para una visualizacion rapida, se puede modificar las compras
ingresadas en el sistema en todos sus campos. Si dicha compra se encontraba en estado “OK “,
ésta pasara a estado “Sin revision” y a la espera de que el Gestor de Servicio apruebe dicha
modificacion; por otra parte, si la compra editada se encontraba en estado “Sin revisién”, seguira
en ese estado en espera de la aprobacion mencionada.

3.2.2.1 Agregar Compra
Para reportar el consumo de manera mensual, debe ingresar al médulo “Consumos” y seleccionar

la opcidn "Agregar Compra”, para luego completar toda la informacidn requerida.
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# Inicio Bienvenido Luis Garcia @ Salir
Unidad | Edificio
Consumos

Unidad - Yumbel, Nro. 698, Piso , Region del Maule

Mi Unidad

II I I I Electricidad Boletas
Consumo
Nimero de

Afio  Cliente Ene Feb Mar  Abr May  Jun Jul Ago Sep oct Nov Dic

2018 1868026 1981 1824 2421
Generacion

2571
2017 | 1868026

Proyectos 2016 | 1868026

Total mensual en kWh 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o}
Afioz| 2019 ¥

Reportes + Agregar Compra

Configuracién

3.2.2.1.1 Compra con medidor
En los casos que se disponga de un medidor, hay que completar los datos con la informacion

contenida en la boleta tal como se ejemplifica a continuacion:

e Energético: En este campo se sebe seleccionar el energético en el que va a agregar su
compra.

e Inicio de Lectura: Esta informacion es presentada en el detalle de consumo del mes
actual, corresponde a la primera fecha mostrada en el Periodo de Lectura.

¢ Fin de Lectura: Esta informacion es presentada en el detalle de consumo del mes actual,
corresponde a la fecha final mostrada en el Periodo de Lectura.

e Nimero de Cliente: Corresponde al nimero ID del cliente asociado a una boleta, esta
informacién normalmente es presentada al costado derecho superior. En caso que no
aparezca la opcion de seleccionar su N° de Cliente, debera agregar al cliente
correspondiente, para ello debe realizar los pasos indicados en el punto 3.1.2.1.1.

e Namero de Medidor: Corresponde al nimero ID del medidor asociado, esta informacion
normalmente es presentada en el detalle de lecturas. En caso que no aparezca la opcidn
de seleccionar su N° de Medidor, debera agregar el medidor correspondiente, para ello
debe realizar los pasos indicados en el punto 3.1.2.1.2.

Ministerio de
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e Consumo: Se refiere al Consumo Total presentado en la boleta. No debe considerarse los
consumos reactivos en la sumatoria. Dependiendo del Energético, se podra elegir la
unidad asociada (kWh, Lt, m3,kg, etc.)

e Costo: Se debe ingresar el Total a Pagar presentado en la boleta.

e Factura: Corresponde a la boleta escaneada del Energético y adjuntada en formato PDF,
imagen JPG 0 PNG, la cual no debe superar los 2MB de tamafio.

e Observaciones: En esta seccidn se pueden agregar observaciones correspondientes a la
compra que se desea agregar.

Agregar Compra
Energético: Electricidad =
Inicio de lectura: 01-10-2018 i3
Fin de lectura: 31-12-2018 i
Nimero de cliente: 24390363 =
Nimero de Medidor: 87458423 ] Tipo Medidor: Energia Activa (kWh) ]
Consumo 800 kWh
Costo Total: $ 500000
El ndmero sin separadores de miles ej: 1000
Factura: 2e034630d61fbbe66532d0455.....d7eced(488e pdf Buscar

Debe estar en formato pdf, imagen jpg o png y no superar 2MB de

tamario.

Observaciones:

Creado en:

Cancelar Agregar Compra

3.2.2.1.2 Compra sin medidor
Para los energéticos que no requieren un medidor, al ingresar la compra se solicitara la Fecha de

Compra, la cual corresponde a la fecha presentada en la orden de compra del energético.

Ministerio de
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Agregar Compra
Energético: Diesel $
Fecha de compra: 17-01-2019 i
Costo Total: $ | 100000
El niimero sin separadores de miles ej: 1000
Consumo: 2000 Litro s

Factura: 3e934630d61fbbe6653ad0455.....d7eced0488e.pdf Buscar

Debe estar en formato pdf, imagen jpg o png y no superar 2MB de

tamafio.

Observaciones:

Creado en:

Cancelar Agregar Compra

Casos Especiales:

e Lafactura que no tenga lectura (Sin Lectura) no debe ingresarse en Gestiona Energia. En
estos casos se registra la siguiente boleta que incorpora el Costo y Consumo del mes
anterior (2 meses o mas), se debe ingresar el consumo total del periodo y para el costo
debe considerarse el total de la boleta.

e Sila factura posee mas de un medidor se debe considerar el Consumo (kWh) detallado

por medidor y el proporcional del costo por medidor presentado en el total a pagar.
En costo total de la factura se consideran costos no relacionados con el consumo de
energia/potencia del periodo, que deben ser descontados de la factura total, tales como:
costos asociados a periodos anteriores, costos asociados a areas comunes, pago de
inversiones a medidores y equipos.

3.3 Configuracion
A este modulo solo se tiene acceso desde la plataforma de un Gestor de Servicio, debido a que es

el Gnico usuario con acceso a modificar, agregar y/o eliminar unidades y usuarios y ademas dar
validacion o no segln corresponda a las compras ingresadas en el sistema. Una vez dentro del
modulo de Configuracion, se tiene acceso a tres sub modulos correspondientes a “Usuarios’,
“Consumos” y “Unidades”.
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N
:.. Gestiona EnerETa

Ministerio de Energia

#& Inicio Bienvenido CARLOS RUBEN OYARZUN VERA @ Salir

wiezd  Configuraciones

Wi Uriidad 2
" 228 iih

Usuarios Consumos Unidades

Consum

0;

Cenfiguracion

3.3.1 Usuarios
En el sub modulo Usuarios se tiene acceso a la visualizacion, creacion, edicion y eliminacion de

todos los usuarios asociados al gestor de servicios, pudiendo asignarle las unidades a cada
usuario segln corresponda.
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Unidad Usuarios

Nombres Apellidos Email Acciones
Mi Unidad
Carlos Antonio Labrafia Agusto cyclabranas@outlook.com E
Gustavo Viadimir Gavilanez Caicedo ggavilanez@mma.gob.cl E
Consumo
Daniel Ignacio Estay Cardenas estaydaniel5@gmail.com E
Configuracion Miguel Angel Aldunate Hidalgo maldunate-probando@indap.cl E

Marcela Cabas Lihmann mcabas@torax.cl E
Rosita tebes pozo rosita.tebes@mop.gov.cl E
loreto ramirez lambert Iramirez@ssdr.gob.cl E
gloria cedas gloria.cedas@mop.gov.cl

CARLOS ACEVEDO RAMIREZ cacevedo@hacienda.gov.cl E
YASNA NICOLE VASQUEZ VIDAL yasna.vasquez@minagri.gob.cl E

3.3.1.1 Crear nuevo usuarios
En el caso de no estar en el sistema el usuario requerido la plataforma permite la opcién de

agregar un nuevo usuario, para ello debe seleccionar la opcidn Crear nuevo y completar los datos
solicitados, ademas asignar el tipo de gestor, servicio e institucion que corresponda.

# Inicio Bienvenido OYARZUN VERA (% Salir

Unidad Nuevo Usuario

Datos | Unidades

MiUnidsd Nombres Apellidos Emai
Region Provincia Comuna
Consumo -- SELECOOME -- b -~ SELECCIOMNE -~ b -- SELECOOME -- b

Sexo Rut Telefono fiio
-- SELECCTIOME -- v

Configuracion
Telefono opcional Cargo Activo

Tipo de Gestores

Asociados Mo zsociados

- Administrador -
Auditor
Gestor de Consulta

o Gestor de Servicio -
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Luego de crear al usuario se redirige automaticamente a la pestana de unidades para ser
asignada la unidad al usuario segln corresponde. En caso de querer agregar dicha unidad a un
gestor ya existente, se debe ingresar a la edicion del usuario al cual se quiera asignar y en la parte
superior seleccionar la pestafa de unidad, ver punto 3.3.3.2 del mddulo de configuracion.

# Inicio Bier A @ Salir

Unidad Carlos Antonio Labrafia Agusto

Datos | Unidades

Mi Unidad
Buscar:
& o| Midelntensidadde , |  N"deGestoresde &
Unidad - Region T Consume T Unidad T Unidad Asociada |
Consumo 1 Noete Mro 980, Pisa 1 Marte Mro 900, Pisa Region del Maule 8 ()
1,2, Regian ded Maule 1,2, Regien ded Maule
avda portales Nre. avda portales Hre. 3386, | Regi litara H
3 alitans L itana de
Configuracion e i &
Fiegisn de Maga H ‘ )
de la Antartica | N
Regién de Los Lages 9 ‘:)
: @
Bilsao Mro. 911 Oficina | Region de la Amucania 9 ‘:)

Regicn de ka

Araucania

3.3.1.2 Editar usuarios
Dentro de la misma seccion, un gestor de servicio puede ademas editar un usuario tanto sus

datos personales, tipo de gestor, instituciones, como servicio, entre otros. Ademas se puede

asignar y quitar unidades asociadas al usuario.
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Unicis Carlos Antonio Labrafa Agusto

Datos | Unidades
Mombres Apelidos Ermai
Carlas Antonio Labrafa Agusts cyclabranasi@outizak.cam
Region Provincia Comuna
o Region Metrapofitana de Sante. ¥ Santiago v Santiago v
G Sem Telefara: fijo Telefono opcional
i Hombre ¥ AG451 35631
Carga Aot Artivo
FIRLT1E-3
Certificaca Walidado
Tipo oe Gestares
Atz Mo awcido
Gastor de Unidad - . Administrados -
Avditor
Gestor de Carsulta
e Gestor de Servicio e
Instituciones
Rz Mo aweidm
Ministeric de Agriculturs = ; nistrador =
. Administrador]
Congreso Macional
i Contraloria General de s Repabli
Serdcios
Atz Mo awcido
Subsecretaria de Agricultura - -
- -

Permite ademas en la parte inferior de la edicién del usuario, cambiar la clave del mismo con el

proposito de reestablecerla o actualizarla seglin sea necesario.
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Cambio de clave

Erma
cyclabranas@outlook.oom

Mueva clave

Confirmar clave

futualizar contrasefia

3.3.1.3 Eliminar usuarios
En esta seccidn, ademas un gestor de servicio puede eliminar a un usuario existente, al accionar

la opcidn eliminar a un costado de la opcidn editar.

#& Inicio b Sallir

Unicta Eliminar
;Esta seguro de eliminar el registro?

Mombres

Carlas Anfonio

Apellidas

Labyrara Agusta

Email

cyclabranas@outiook com

Fecha de Creacion
Q1-01-0001 0:00:00
Fecha de Actualizacian

01-01-0001 0:00:00
Versian

a

Activo

Usuaric de Ultima Modificacicn

Usuario de Creacion

3.3.2 Consumos
En este mddulo el gestor de servicio podra validar las compras ingresadas (modulo en

construccion).

3.3.3 Unidades
En el sub moédulo de Unidades, se puede visualizar, editar y/o eliminar todas las unidades

correspondientes al gestor.

Ministerio de
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#& Inicio ido cia O Salir

unidsd  edificie Unidades

Y Filtrﬂs

Nombre Pisos Activo  Acciones
Mi Unidad
Alameda Bernardo O'higgins Nro. 1449, Oficina 13,14, Piso 13,14, 13, 14 v ﬂ
Region Metropolitana de Santiago
Beaucheff Nro. 1425, Oficina 7, Piso 1, Region Metropolitana de 1 Cl ﬂ
Consumo
Santiago
carlos bories Nro. 472, Piso ler piso, Region de Magallanes y de la 1 G ﬂ
Antartica Chilena
Generacién
Av Tupper Nro, 2007, Oficina 3, Pisc 6, Regién Metropalitana de 6 v ﬂ
Santiago
plaza Nro. 235, Piso 2, Regién Aysén del Gral. Carlos Ibafiez del 2 & ﬂ
Proyectos Campo
DIEGO PORTALES Nro. 2300, Oficina JEFATURA MILITAR, Piso 1 ’ ﬂ
PRIMERO, Regién de Los Lagos
Reportes

Teatinos Nro. 120, Piso 1,7,8,9,10,12, Regién Metropolitana de 17891012 ¥ ﬂ

Santiago
Bernardo O"higgins Nro. 693, Oficina 1, Piso 1, Region de 1 v ﬂ

Configuracion Magallanes y de la Antartica Chilena

3.3.3.1 Crear nueva unidad
En este mddulo se permite poder crear una nueva unidad en el caso de no existir Gestiona

Energia, para ello se debe seleccionar la opcidon crear nueva. Se requiere en primera instancia
escoger el edificio al que corresponda, para ello se presentan dos opciones, siendo una de ellas
escoger un edificio ya existente o crear un nuevo edificio, tal como se describen a continuacién:

3.3.3.1.1 Seleccién Edificio existente
Al momento de querer crear una nueva unidad es necesario seleccionar el edificio al que

corresponda dicha unidad, para este punto es necesario seleccionar la region, provincia y comuna
para desplegar la lista de edificios disponibles en sistema.
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Unidad Crear nueva Unidad

Seleccionar Edificio

Poli Unidad

Region
Region de Antofagasta v
- Provincia
Lonsumo
Antofagasta v
Comuna
Configuracion Antofagasta v
Edificio
Los Pumas Mro. 10255, Region de Antofagasta M
Crear Edificio

Una vez ingresado el edificio correspondiente, se debe completar los datos solicitados de la

unidad que se desea crear. Los datos requeridos corresponden a;

e Unidad
- Institucidén
- Servicio
- Nombre Unidad
- Tipo deuso
- Pisos
- Superficie
- Tipo de propiedad
- N°derol
- Ano de construccion
- N°de funcionarios

3.3.3.1.2 Crear nuevo Edificio
En el caso de que el edificio no exista en sistema, se presenta la opcion de “Crear edificio” para

poder agregarlo y asi poder crear la unidad que corresponde.
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Crear Edificio

Calle
NJ

Regiones

-- SELECCIOME -- ¥

Provincias

-- SELECCOME -- b

Comuna

-- SELECCOIOME -- ¥

Guardar

Una vez creado el edificio correspondiente, se debe completar los datos solicitados de la unidad
que se desea crear. Los datos requeridos corresponden a;

e Unidad
- Institucién
- Servicio
- Nombre Unidad
- Tipo deuso
- Pisos
- Superficie
- Tipo de propiedad
- N°derol
- Ano de construccion
- N° de funcionarios

3.3.3.2 Asignacion de unidades
Para ello el gestor de servicio debe acceder a la configuracion e ingresar al sub médulo Usuarios,

en él debe buscar al gestor de unidad que se le quiera asignar una unidad. Una vez encontrado el
usuario, se debe acceder a la edicion del mismo y luego acceder a la pestana Unidad para poder
asignar la unidad correspondiente.
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Unidad Carlos Antonio Labrafia Agusto

Datos = Unidades

Mi Unidad
Buscar: I
Consurmo - . - - o
3 Morte Mro. 980, Pizo 3 Morte Mro. 980, Piso Region dzl Mavle g
12, Regidn del Maule 12 Regin del Maule
avda port; Mra. zvda portzles Moo Region Matropolitana g
3356, Oficina L. Piso 2, 3396, Oficina L, Piso 2, de Santizge
Rzgion Matropolitanz Region Matropalitana
de 3antizgo de Zantizgo

88 8 88

Avda. Bulnes Nro. 0309, Avda. Bulnes Nro. 0308,
Pizo 5ta. b Piza 5ta., Region de
Magallanas y Magallanes y dz 2
Antartica Chilenz Antartica Chilenz
AVENIDA DECIMA AVENIDA DEOMA Region de Los Lagos 9
GIOM Mro. 480, Piso REGION Mro. 480, Piso
1 Regidn de Los Lages 1 Region de Los Lagos
Avenida Oganz Mro. Avenida Oganz Mro. Regian Ayzen del Gral. g
LD60, Oficina L jefe. 2 Carlos Joafez del
Campo

ional, Piso 2
Ayzén del Gral,

Carlos Ioafiez de!
Campo
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4 Mis datos
La plataforma permite editar los campos de datos personales, haciendo clic sobre el nombre de
usuario en la esquina superior derecha.

# Inicio = Salir

Unitis Administracion de cuenta
Cambie su configuracion

N Datos personales
II I I Contrasena Mombees

CARLOS RUBEW

Apellides

OVARIUM VERA

Rut

7161621-5
Tipo de gestor

Gestar de Senvicio s

-

Sy

Hambre L
Ernail

coyarzunigorelaskgos.c
Region

Rsgicini de Los Lagas L
Pravincia

Uanguibue ¥
Comuna

Puerta Mantt L
Ciusclad

Mumera de teléfona

# Certificado

= Validado
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4.0 Modificacion de datos personales y contraseia
Una vez dentro de la seccion Mis Datos se da la opcion de modificar los datos personales y

contrasena del usuario.

4.0.1 Datos personales
En la seccidon Datos personales se permite modificar los datos personales del usuario, excepto el

tipo de gestor que fue asignado por el gestor de servicio, pudiendo asi mantener su base de datos
actualizada.

Unidad Administracién de cuenta

Cambie su configuracién

Mi Unidad

Contraseria Nombres

CARLOS RUBEN

Conzuma
Apellidos
Q OYARZUN VERA
Configuradidn Rut
7161621-5

Tipo de gestor

Gestor de Servicio

Sexo

Hombre

Email

coyarzun@goreloslagos.cl

4.0.2 Contrasena
Ademas la seccidn permite el cambio de contrasefa en la pestafia Contrasefia ingresando la clave

actual y luego la nueva clave que desea adquirir.
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# Inicio A [ Salir

Unidad Administracion de cuenta

Gobierno de Chile

Cambie su configuracion

Mi Unidad
Datos personales Cambio de contrasefia
.
.
.
Consumao

Contrasefia actual

e Nuewva contrasefia
Lonfiguracion

Confirme nueva contrasefia

Actualizar contrasefia



